1. Configuracion de la pagina:

Antes de empezar cualquier documento hay que darle una configuracion,
es decir, como quieres que sean los margenes, la pagina si es horizontal
o en vertical, etc.

En este caso el documento tiene orientacion vertical y los margenes son
de 4 cm. de margenes izquierdo y derecho y 1,5 cm. para margenes
superior ¢ inferior.

Tienes que ir al menu:

: Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2

icion Yer Insertar Formal Herramienl!

jvo pinchar en la opcion Con_ﬁ?mr pdgina:

__ Abrir... Cerl+a
Cerrar [
1. Quardar Ctrl+G =
i Guardar como...
4.4 Guardar como pagina We B

L= -

‘*1  Buscar archivo...
Permiso
Versiones...

Vista de la pagina Web

Configurar pagina..

Vista preliminar

W

Imprimir... Cerl+P
Engiar a >
Propiedades

;1_ E:\...\Word\Ejercicio paso a paso.doc

2 E:NLLAPRESUPUESTOS SIM COMPROMISO.doc

3 E:\...\seguimiento semanal 12 de sept...

4 E:\...\seguimiento semanal 26 de sept...

Salir

Aparece una ventana donde hay tres pestanas: Mdrgenes, Papel y Diserio.
El que nos interesa es Mdrgenes:

Indicar los margenes que hemos decidido tener.



Configurar pagina @@

Méargenes | Papel Disefio
Margenes v _ v _
Superior: 1.5 c e Inferior: |L,Sem S
Izquierdo: 4 cm = ' Derecho:  |4cm =
Encuadernacion: (0cm = | Posicion del margen interno: | Izquierda v
Orientacion
Vertical Horizontal
Paginas ‘ ‘
Yarias paginas: Marmal v
Vista previa
Aplicar a: —
Todo el documento v —
[aceptsr ] (Gl ]

2. Ahora insertamos una tabla. (Ojo, para este ejercicio, como vamos a
empezar por la tabla central, vamos a necesitar un espacio por encima de
esta tabla para poder escribir luego en ese espacio. Para ello da con el boton
Enter o Intro un par de veces).

En el menu encontraras la opcion Tabla. Pinchando en ella elige la opcion
Insertar y a la derecha s caja, pincha sobre la palabra Tabla:

| _|/ Dibujar tabla | ,Ul' @ q 100%

Insertar » | ] Tabla

Eliminar P | #8 Columnas a la izquierda J
; J Seleccionar P | #8 Columnas ala derecha E
] 7] Autoformato de tablas... 3l Filas en la parte superior I

Convertir » | =9 Filas en la parte inferior

Propiedades de tabla... ;8 Celdas...

v

Surge una venta. En ella anota 2 columnas y 30 filas. Que son las filas y
columnas que va a tener nuestra tabla:



Insertar tabla

Tamario de la tabla
Mamero de columnas:

Mamero de filas:

Autoajuste
(%) Ancho de columna fijo:
() Autoajustar al contenido
O Autoajustar ala ventana

I

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato...

[[] recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Veras este resultado:

3. Formato al texto:

Escribe en la primera celda como sigue en la imagen:



PRESUPUESTOS SIN
COMPROMISO

NO SE COBRAN
DESPLAZAMIENTOS

SE GARANTIZAN TODOS LOS
TRABAJOS

Como puedes comparar nuestra tabla tiene las dos columnas iguales y en
realidad debe tener una mas ancha que la otra. Para ello posicidnate con el
raton sobre la linea vertical central y cuando te aparezca un simbolo con dos
lineas paralelas verticales (algo asi }{ ), pincha con el boton izquierdo del
raton y sin soltar el boton izquierdo arrastralo hasta el lugar deseado:

PRESUPUESTOS SIN COMPROMISO
NO SE COBRAN DESPLAZAMIENTOS
SE GARANTIZAN TODOS LOS TRABAJOS

Ahora para darle formato al texto, es decir, en negrita, primero selecciona el

'RESUPUESTOS SIN COMPROMISO
O SE COBRAN DESPLAZAMIENTOS
SE GARANTIZAN TODOS LOS TRABAJOS




Ahora para desplazar el texto un poco hacia la derecha, selecciona el texto y

e

ZAMIENTC
> L

Ahora escribe toda la tabla, no te olvides de poner en negrita Precios desde:

[#]

PRESUPUESTOS SIN COMPROMISO PRECIOS

NO SE COBRAN DESPLAZAMIENTOS DESDE

SE GARANTIZAN TODOS LOS TRABAJOS
Sustituir i de cisterna 30
Sustituir sifén simple 30
Cambiar llave de paso de 1/2 de esfera de vivienda 35
Cambiar llave de radiador o detentor 30
Sustituir valvula de bafio con rebosadero 40
Sustituir valvula de lavado o bidet 30
Desmontar y montar griferia 30
Desmontar y montar radiador 30
Vaciar, llenar y pulgar radiadores 30

ttucién de latiguillo de lavado, bidet, cisterna o fregadero 25
ttucidn de tuberia de desagie de plomo o pyc hasta 1 metro | 50

Sustituir llave de escuadra de lavado, bidet, cisterna o fregadero | 25
Montaje desmontaje de sanitarios lavado, bidet, inodoro 35
Sustituir grifo de lavadora o lavavajillas 25
Cambiar contador de agua fria de ¥2 65
Sustitucién de manguetén de inodoro 100
Cocinas y bafios por puntos agua fria y caliente y d il 120
Colocacién de mueble de lavabos adaptando tomas y desagiie 100
Cambio de termos eléctricos 100
Tejados m2 de tela asfaltica de aluminio soldada 20
Sellado de bafiera o plato ducha con silicona y limpieza 20
Sustitucién de bote sifdnico 120
Sustitucién de tuberia de alimentacién con tubo de cobre de 15 | 50
hasta 1 metro
Limpieza de desagie lavado, bidet, bafio y bote sifdnico 35
Sujecidn de inodoros y bidet con tacos y tornillos y sellado 35
Cambio de flexo de ducha de 1,50 20

Una vez rellenado toda la tabla, posicidonate con el ratén debajo de la tabla 'y
pincha para que el cursor esté fuera de la tabla.

Escribe el resto del texto que esta fuera de la tabla:

L OIOCACION JE MUEDIE GE 1aVanos adapTando Tomas y aesague 1wy
Cambio de termos eléctricos 100
Tejados m2 de tela asfaltica de aluminio soldada 20
Sellado de bafiera o plato ducha con silicona y limpieza 20
Sustitucién de bote sifdnico 120

Sustitucién de tuberia de alimentacién con tubo de cobre de 15 | 50
hasta 1 metro

Limpieza de desagie lavado, bidet, bafio y bote sifdnico 35
Sujecidn de inodoros y bidet con tacos y tornillos y sellado 35
Cambio de flexo de ducha de 1,50 20
Reparacién de tuberias de plomo dando una soldadura 40
Sustituir reductora de presién de ¥2 con mandmetro 70
Sustituir valvula de seguridad de Y2 de termo eléctrico 40

Trabajamos toda clase de materiales: plomo, cobre, polietileno, multicapa,
sistema de fontaneria wirsvo, pve, etc.

Colocamos lo que uestes compre, mueble de lavabo, sanitarios, griferias,
accesorios, radiadores, toalleros, espejos, cambio de bafiera por plato de
ducha.

Presup aproxi por E-mail, il en
Angel_fonta@hotmail.cor]




Como puedes ver la columna de los precios tienen los nimeros a la
izquierda de la celda, hay que centrarlos, para ello selecciona toda la
columna:

Sustituir mecanismos de cisterna

Sustituir sifén simple

Cambiar llave de paso de 1/2 de esfera de vivienda

Cambiar llave de radiador o detentor

Sustituir valvula de bafio con rebosadero

Sustituir valvula de lavado o bidet

Desmontar y montar griferia

Desmontar ¥ montar radiador

Vaciar, llenar y pulgar radiadores

Sustitucidn de latiguillo de lavado, bidet, cisterna o fregadero
Sustitucién de tuberia de desagiie de plomo o pyvc hasta 1 metro
Sustituir llave de escuadra de lavado, bidet, cisterna o fregadero
MMontaje desmontaje de sanitarios lavado, bidet, inodoro
Sustituir grifo de lavadora o lavavajillas

Cambiar contador de agua fria de 2

Cocinas y bafios por puntos agua fria y caliente v desagies
Colocacién de mueble de lavabos adaptando tomas y desagiie
Cambio de termos eléctricos

Tejados m2 de tela asfaltica de aluminio soldada

Sellado de bafiera o plato ducha con silicona y limpieza
Sustitucidn de bote sifdnico

Sustitucidn de tuberia de alimentacién con tubo de cobre de 15
hasta 1 metro

Limpieza de desagiie lavado, bidet, bafio y bote sifénico
Sujecion de inodoros y bidet con tacos ¥ tornillos y sellado
Cambio de flexo de ducha de 1,50

Reparacidn de tuberias de plomo dando una soldadura
Sustituir reductora de presidon de ¥ con manémetro

et mdlirnla da namwidad Ao 14 Ae vavenn aldnbvina

En la barra de herramientas:

111
11
e
L]
nv
|

ﬁ Mormal + Centr ~ Times New Roman ~ 12

EF @ v-A-H

Pincha sobre el boton I = | ::



30
30
35
30
40
30
30
30
30

1o 50
ro 25
35
25
k5
100
120
100
100
20
20
120
5 50

Ahora démosle forma al texto de debajo de la tabla: Selecciona todo el texto
siguiente:

L L= 1 1

rabajamos toda clase de materiales: plomo, cobre, polietileno,

> p¥C, etc.

sisterna de fontaneria w
Colocamos lo que uestes compre, mueble de lavabo,

sanitarios, griferias,
bafiera por plato de

accesorios, radiadores, toalleros, espejos, cambio de

Sobre la barra de herramientas:

: i i = i= 1= iE 5E +a2 . A,
: A4 Normal + Cursiv v Times New Roman v 12~ NE§ =L IS EEIO-Y-A 5

Pincha sobre el boton: Cursiva X |4

Colocamos lo gue uestes compre, mueble de lavabo, sanitarios, griferias,
accesorios, radiadores, toalleros, espejos, cambio de bafiera por plato de
ducha.}

El resto del texto, seleccionalo:

Presupuestos aproximados por E-mail, consultenos en
4ngel fonta@hotmail com

Ange

Ahora lo que hay que hacer es centrarlo en la pagina:



Pincha el boton alineacion centrada

Presupuestos aproximados por E-mail, consultenos en
Angel_fonta@hotmail cor

4. Ahora vamos a insertar la parte de arriba del documento.
Para ello posiciona el cursor por encima de la tabla:

PRESUPUESTOS SIN COMPROMISO

NO SE COBRAN DESPLAZAMIENTOS DESDE

SE GARANTIZAN TODOS LOS TRABAJOS
Sustituir mecanismos de cisterna 30
Sustituir sifén simple 30
Cambiar llave de paso de 1/2 de esfera de vivienda 35
Cambiar llave de radiador o detentor 30
Sustituir valvula de bafio con rebosadero 40
Sustituir valvula de lavado o bidet 30
D y montar griferia 30
Desmontar y montar radiador 30
Vaciar, llenar y pulgar radiadores 30
Sustitucién de latiguillo de lavado, bidet, cisterna o fregadero 25
Sustitucién de tuberia de desagie de plomo o pyc hasta 1 metro 50
Sustituir llave de escuadra de lavado, bidet, cisterna o fregadero 25
Montaje desmontaje de sanitarios lavado, bidet, inodoro 35
Sustituir grifo de lavadora o lavavajillas 25
Cambiar contador de agua fria de ¥ 65

ttucidn de manguetén de inodoro 100
Cocinas y bafios por puntos agua fria y caliente y desagiies 120
Colocacién de mueble de lavabos adaptando tomas y desagiie 100
Cambio de termos eléctricos 100
Tejados m2 de tela asfaltica de aluminio soldada 20
Sellado de bafiera o plato ducha con silicona v limpieza 20
itucién de bote sifdnico 120

Sustitucién de tuberia de alimentacién con tubo de cobre de 15 50
hasta 1 metro

Como hicimos en el punto 2. inserta una tabla con 3 columnas y 3 filas:

Insertar tabla

Tamario de la tabla

Mamero de columnas:

I

Mamero de filas:

Autoajuste
(%) Ancho de columna fijo: Auto &
() Autoajustar al contenido
O Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato...

[[] recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ][ Cancelar ]




Vamos a combinar celdas es decir, juntar algunas de las celdas para que se
conviertan en una sola. Selecciona las siguientes celdas:

En el menu Tgbla selecciona Combinar celdas:

Ventana ?
4 Dibujar tabla 7
) Insertar > =
— Eliminar 3 ;
5 Seleccionar 3 =|

Ijj Combinar celdas éi

{8 Dividir celdas...
Dividir tabla

7] Autoformato de tablas...

:I Autoajustar > .

Repeticion de filas de titulo

i Convertir > |
2 l Ordenar... TI‘
Férmula. .. 3]

7] Ocultar lineas de division E
) Propiedades de tabla... B

P T T T T T

Este es el resultado:
£3

Haz lo mismo para las siguientes celdas:

2




Como vemos que nos va a hacer falta otra fila, tendremos que anadirla. Para
ello posiciona el cursor sobre la tltima fila:

g2

En el menu Tabla selecciona Insertar y te saldra una caja a la derecha,

4 Dibujar tabla | ol 100% - @ | JLe

| Insertar
Eliminar ¥ | £, Colimnas alaizquierda

) _ -
Seleccionar » | ¥, Cdumnas ala derecha

10
as en la parte superior

7 Autoformato de tablas. .. flas en la parte inferior |
Convertir > ;.J Celdas...
4 Propiedades de tabla...

¥

Este es el resultado:
2

Tendremos que seguir combinando celdas:

Otra opcidn de combinar celdas es seleccionando las celdas como hemos
hechos y darle al boton :

g ——— - w2 @ -0 [EaE s Al s

i

Combinar celdas



Este es el resultado:
£

Aqui estira la columna de la derecha un poco més hacia la derecha para que
quede parejo con la tabla de abajo:

PRESUPUESTOS SIN COMPROMISO

PRECIOS
NO SE COBRAN DESPLAZANIENTOS DESDE
SE GARANTIZAN TODOS LOS TRABAJOS
Sustituir mecanismos de cisterna 30
Sustituir sifén simple 30
Carmbiar llave de paso de 1/2 de esfera de wivienda 35

5. Dar formato a la tabla y el texto:

Ahora escribe lo siguiente:
£

Fontaneria & Calefaccién]

Selecciona el texto:

Sobre la barra de herramientas:

: A4 Mormal + Centr v TimesNewRoman ~ 12 + | N &

(%]
il
[l

- >

i
4
-
Il

11
4
Ul
W
"
(=]
7]
&
]

Pincha sobre el boton alineacidon central
2

Fontaneria & Calefaccién

Selecciona el texto para darle tipo de letra y tamafio:

£2

[Fontaneria & Calefaccién




Vamos a elegir el tipo de letra Arial Rounded MT Bold:/

Archivo  Edicion  Ver Insertar For
RN=A" RSN RNk

A4 Normal + Centr ~
—

to Herramientas Tabla

7 Arial
B Comic Sans MS

% Times New Roman
W Agency B

& Albertus Extra Bold
& Albertus Medium

T ALGERIAN

a Antique Olive

7 Arial

T Arial Black

T Arial Narrow

Arial Rounded MT Bold

Fontaneria & Calefaccioén

El tamano sera de 2 8 .

Funtaieria & Calefaccion

: archivo Edicion  Ver Insertar




Fontaneria & Calefaccion

Ahora vamos a darle un color de relleno a esta celda. Pincha sobre el boton

m

| Sin relleno |;
EEEEEEREERN
EEEEEEREER
EEEEEEREEN

-
Fontar=sEsssss=ig|ef;

W [ Amarillo oscuroh ]

Mas colores de relleno. ..

Ahora cambia el color de la letra. Selecciona el texto:

Fontaneria & Calefaccion




Pincha sobre el boton: IEH:

Ventana ?

Automatico | L
13 1
EEEEEEEm ©®S

Fontaneria & Calefaccion

Ahora escribe lo siguiente:

Fontaneria & Calefaccion

Reformas

Avisos

Reparaciones
Presupuestos sin
COmMPromiso

Seriedad y econdmico
Bajadas ascensores y
goterasl

Como veras se ha escrito en minusculas. Cambialo a mayusculas. Primero
selecciona el texto.



En la barra del menu. Pincha sobre Formato y sobre el desplegable
Cambiar mayusculas y minusc y

ntas Tabla Ventana ?

,‘i Fuente... S @ Es |4_j

- v Times Nelw Ro Barrafo... :g -] i= =
Numeracion y vifietas.., q
N ~ 2~
Bordes v sombreado. .. .
3o A 15

oumas |

Cambiar maydsculas v mindsculas. ..

Fondo »

Estilos v formato...

Mostrar formato... Mayls+F1

Objeto...

Te aparece la ventana siguiente:
Selecciona MAYUSCULAS:

Cambiar mayiisculas y mintsculas @

() Tipo oracién.
) mindsculas

O Tipo Titulo
() tIPO iINYERSO

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Fontaneria & Calefaccion

REFORMAS

AVISOS

REP ARACIONES
PRESUPUESTOS SIN
COMPROMISO
SERIEDAD ¥
ECONOMICO
BATADAS
ASCENSORES Y
[GOTERAS

Lo siguiente es ponerle unas vifetas delante del texto. Selecciona el texto.

- | e —
- —

Luego pincha sobre el boton ©

i A4 Convifietas, W v TimesMewRoman ~+ 12 | N & § | _____ = §E]v ay . A v!




Si el tipo de vifietas no te gusta, puedes cambiarlo. Vuelve a pinchar sobre
el Menu Fornato, del desplegable elige Numeracion y virietas:

Ver Insertar Herramientas Tabla Ventana

Ad /
=R NN A Fuente...
! v Times NewRo| =1 PArrafo...
~ LIPS Mumeracidn y vifietas. .. "
el Bl &=
— Bordes v sombreado...
a8 _ N - 314 A8
£  Columnas...
[ Tabulaciones. ..

llﬁ Direccidn del texto...

Cambiar maydsculas v mindsculas. ..

Fondo

(&

Tema...

Marcos

0

Autoformato...
Estilos v formato...

Mostrar Formato... Mayis+F1

& |




De la ventana que te sale elige la que mas te guste:

Numeracion y vinetas @

Vifietas | MNmeros | Esguema numerado | Estilos de lista |

. [u} »
Ninguno o o—— || *®
. [u} -

+ s > -
+ % > -
“ ot } -
Restablecer I Aceptar ] [ Cancelar ]

Fontaneria & Calefaccion

- REFORMAS

- AVISOS

- REPARACIONES

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BAJADAS
ASCENSORES ¥
GOTERAS

Sigue escribiendo lo siguiente:

Fontaneria & Calefaccion

REFORMAS

- AVISOS

- REPARACIONES

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BATJADAS
ASCENSORES ¥
GOTERAS

Angel Garcia




Selecciona el texto y démosle tipo de letra Mlgerian:

¢ archivo  Edicién

Ver

Herrdmientas

Tabla

Ventana

p

I
I
I

p

Agency FB

& Albertus Extra
a8 Albertus Med

ALGERIAN

& Antigue Olive

Arial

Arial Black
Arial Narrow

Batang

T Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS
i Baskerville Old Face

— L e

REP ARACIONES
PRESUPUESTOS
S
COMPROMISO
SERIEDAD Y
ECONOMICO
BATADAS
ASCENSORES ¥
GOTERAS

Fontaneria & Calefaccion

REFORMAS
- AVISOS

El tamario de la letra sera de 20

¢ Archivo

RN |

: A4 Normal + Algeri - Algerian
3 |

Edicién  Ver

s

Inserta

Fol

]

0 Herramientas Tabla
(A2 B #19 - ¢
C[ET N & s [E
| 33; m v
110 =

L | —

14

16

18

20

22

24

26 ¥




- REFORMAS

- AVISOS

- REPARACIONES

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BAJADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS

Fontaneria & Calefaccion

ANGEL
G&ARCIA

Si quieres que el nombre esté en una sola linea, estira la columna de la
derecha un poco mas hacia la derecha:

- REFORMAS
- AVISOS
- REPARACIONES

Fontaneria & Calefaccion

ANGEL GARCIS

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BAJADAS
ASCENSORES Y

GOTERAS

PRESUPUESTOS SIN COMPROMISO
NO SE COBRAN DESPLAZANMIENTOS

SE GARANTIZAN TODOS LOS TRABAJOS

PRECIOS
DESDE

Snstitnir meranismos de risterna

Sigue escribiendo el teléfono:

30

Fontaneria & Calefaccion
T vos ANGEL GARCIA

- REPARACIONES TIf 630-77-51-1¢

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BAJADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS




El tipo de letra sera Arial Rounded MT Bold:

Archivo  Edicion  Ver Insertar

QEE RO E

Arial Rounded MT Bold

T ALGERIAN
H Arial

B Comic Sans AS

% Times New Roman

W Agency FB

& Albertus Extra Bold
& Albertus Medium
T ALGERIAN

a Antigue Olive

7 Arial

T Arial Black

Fontaneria & Calefaccion

- REFORMAS

- AVISOS

- REPARACIONES

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BATADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS

ANGEL GARCIA

TIf 630-77-51-1§

Sigue escribiendo el resto del teléfono:

Fontaneria & Calefaccion

- REFORMAS

- AVISOS

- REPARACIONES

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BAJADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS

ANGEL GARCLA

TIf 630-77-51-18
91-692-83-14)




Se nos olvido asignarle tipo de letra a la celda de la izquierda. Sera Arial
Rounded MT Bold:

Archivo  Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana
d&’ﬂu&dld&l?ﬁl EENF - Jl")vmvlg

A NormaI+Ar|aIFv 2 - | N X 8§ |[E
_Arial Rounded MT Bold [N
T ALGERIAN
H Arial

B Comic Sans AS

i Times New Roman
W Agency FB

& Albertus Extra Bold
& Albertus Medium

T ALGERIAN

& Antigue Olive

i Arial

T Arial Black

T

S

2 I

Fontaneria & Ca

- REFORMAS

- AVISOS

- REPARACIONES

- PRESUPUESTOS
SIN
COMPROMISO

- SERIEDADY
ECONOMICO

- BAJADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS

Bien, ya queda poco. Posiciona el cursor en la celda del centro:

Fontaneria & Calefaccion
- REFORMAS ANGEL GARCIA

- AVISOS

- REPARACIONES TIf630-77-51-18

- PRESUPUESTOS SIN 91-692-83-14
COMPROMISO

- SERIEDAD Y
ECONOMICO

- BAJADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS

5. Insertar una imagen:



En el Menu pincha sobre Insertar y elige la 0pc10n Imagen. Te saldra

otra caja a la derecha; se
carpeta una imagen
guardala en tu ca

ciona Desde archivo: debes tener en tu

Ver | I Ventana 7
Ml = 9- k1800 = =@
It~ Tin| Imagen 8l nes predisefiadas. .. = =
A Cuadro de texto 4 Desde archivo... &
— v
— Objeta... I
@ Autoformas -
Marcador... _d W
It ; \Wordart... !
@ Hipervinculo...  Alt+Ctri+K Wl erafico
¥ | ¥ |
]
Selecciona la imagen:
Insertar imagen @
Buscar en: ’\[j Word v‘ @ | & X [y 23 - Herramientas v
4 \ ~
(t " .
Mis documentos fﬁ 1 -
recientes |
[ e
EScritaric Grifo.bmp Inicio tabla.png Inseertar tabla 2.png Insertar tabla.png
Mis documentos I I I I gy,
Mi PC Mend.png tabla 2.png tabla 3.png tabla 4.png
M)
‘Q Mombre de archivo: l Insertar |
Mis sitios de red | 1iog de archivo: [Todas las imagenes (*.emf;* wmf;*.jpa;* jpeag;* ki

Pincha sobre el boton Insertar:

REFORMAS
AVISOS
REPARACIONES
PRESUPUESTOS
SIN COMPROMISO
SERIEDAD Y
ECONOMICO
BAJADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS

&ANGEL
GARCIA

TIf630-77-51-18
91-692-83-14




Ajustemos la imagen al espacio de la celda. Pincha sobre la imagen:

Fontaneria & Calefac.r.ion

REFORMAS -
- AVISOS : 3 "E EL
- REPARACIONES " . 1
- PRESUPUESTOS |F

SIN COMPROMISO ?0'77'51'13
- SERIEDAD Y 1-692-83-14

ECONOMICO
- BAJADAS

ASCENSORES Y
GOTERAS

Con el raton posicionate sobre una esquina o un lado de la imagen, pincha y
arrastra el raton hasta alcanzar el tamafio deseado:

Fontaneria & Calefaccion
- REFORMAS . L
- AVISOS M
- REPARACIONES oY )
- PRESUPUESTOS IGKZ;{ES}_{}I =
SIN COMPROMISO - -
- SERIEDADY 91-692-83-14
ECONOMICO
- BAJADAS

ASCENSORES Y
GOTERAS

Se nos olvidaba escribir en la Oltima celda:

REFORMAS _
~ AVISOS W
- REPARACIONES P )
- PRESUPUESTOS GARCIA
SIN COMPROMISO TJif630-77-51-18
- SERIEDADY 91-692-8_3-14
. Cf Santo Domingo de
ECONOMICO s of 50 Madfidj
- BAJADAS
ASCENSORES Y
GOTERAS




Elige tipo de letra Arial Rounded MT Bold:

Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentan
d 3SRV E| %R T
I [+ 12« N & s |
~l g
T RALGERIAN
w Arial
T Comic Sans MS -
% Times New Roman
W Agency FB
& Albertus Extra Bold
& Albertus Medium
T RALGERIAN
& Antigue Olive
H Arial
I Arial Black

con cuadt ~

REFORMAS -
- AVISOS &ﬁ@%
- REPARACIONES PriA
- PRESUPUESTOS GARCLX
SIN COMPROMISO TIf 630-77-51-18
- SERIEDAD Y 91-692-83-14
ECONOMICO Cf Santo toaommgo
- BAJADAS ?I:as::::ﬂn 20
ASCENSORES Y
GOTERAS

6. Dibujar tablas.

Para acabar, quitémosle a la primera tabla los bordes. Pincha sobre el

boton -}

: selecciona el color blancos

Insertar Formato ientas Tabla Ventana ?

RN N EEN -

slRoundedMTBi ~» 12 v | N & S |

) -

4-|.3-|-2-|-1-|g.|-1.|q|.

Her

-

Mas colores de linea... Blarco




Te saldra como puntero del raton un lapiz. Con este 1apiz pasalo por la
linea superior de la tabla; veras como desaparece la linea:

Fontaneria & Calefaccion

REFORMAS "
_ AvisOS ANGEL
- REPARACIONES - A P( )
- PRESUPUESTOS GARCLA
SIN COMPROMISCO TJIf630-77-51-18
91-692-83-14
- SERIEDADY -
ECONOMICO Gt Sénto Domingo
de silos n® 20
- BAJADAS Madridl
ASCENSORES Y (Madri
GOTERAS

Ahora haz lo mismo con el resto de lineas:

Fontaneria & Calefaccion

- REFORMAS GFEL

- AVISOS
- REPARACIONES P&
- PRESUPUESTOS ARCLA e
SIN COMPROMISO TIf 630-77-51-18
- SERIEDAD Y 91-692-83-14
ECONOMICO Ci Santo Domingo
- BAJADAS de silos n° 20
ASCENSORES Y (Madrid)
GOTERAS I

7

Puede que la pagina haya crecido tanto que existan en realidad dos paginas.
Nosotros queremos que el presupuesto ocupe una sola pagina:

Lamb1o ¢e IIEXO dE qucha de 1,0U Zu
Reparacién de tuberias de plomo dando una soldadura 40
Sustituir reductora de presién de ¥z con mandmetro 70
Sustituir valvula de seguridad de %2 de termo eléctrico 40

Trabajamos toda clase de materiales: plomo, cobre, polietileno, multicapa,
sistema de fontaneria wirsve, pve, étc.

Colocamos lo que usstes compre, mueble de lavabo, sanitarios, griferias,
accesorios, radiadores, toalleras, espejos, cambio de bafiera por plate de
ducha.

Presupuestos aproximados por E-mail, consuiltenos en
Angel_fonta@hotmail.com

Para ello tendremos que disminuir el tamafio del Gltimo texto para que
pueda entrar en la pagina:



diicha.

Angel fonta@hotmail.com

Una vez seleccionado elegimos un tamafio de 10:

Edicion Yer Insertar Formato Herramier
dl2 S 3V E | % Sa @
il + 10 pt, v Times New Roman + |11 |.' N

404 [

4. 0300 o1

resupuestos aproximados por E-mail, consiltenos en

Reparacién de tuberias de plomo dando una soldadura 40
Sustituir reductora de presidn de 2 con mandmetro 70
Sustituir valvula de seguridad de ¥2 de termo eléctrico 40

ie materiales: plomo,

, cobre, po

Trabajamos foda clase

I

resupues’

Angel fontal r}Jhmmaul com

olietilenc, my, fema de

;Y ya tenemos el Presupuesto realizado!




